Tong quan vé Microsoft Access 2010

Microsoft Access 2010 |& mo6t phan clia bd cong cu Microsoft Office 2010 nhw Word, Excel,
PowerPoint. Outlook. Microsoft Access 2010 chuyén vé& quan ly co s& di¥ liéu, cung cap cac
cbng cu dé thiét ké, tao ra va twong tac voi cac co s& div liéu mot cach linh hoat va hiéu
qua, gilp nguoi dung co thé tich hop di¥ liéu tir cac ngudn khac nhau va st dung ching
trong cac (rng dung khac ctia Office. Hay cung Centrix tim hiéu thém vé Microsoft Access
2010 va cach str dung nhé!

1. Gi&i thiéu vé Microsoft Access 2010

1.1 Microsoft Access 2010 c6 thé lam gi?

Vi Microsoft Office Access 2010, ngwdi dung cé thé tao va quan ly cac bang, biéu mau,
truy van va bao cdo mot cach dé dang théng qua bd cong cu thiét ké tich hop. Cac bang
gitp td chirc dir liéu mét cach cAu trac, biéu mau cho phép ngudi ding nhap di liéu mot
cach thuan tién, truy van gitp trich xuét théng tin theo yéu cu, va bao céo gitp hién thj di
liéu mot cach trc quan va dé hiéu.
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M6t trong nhirng diém dang chi y nhat ctia Microsoft Access 2010 la giao dién ngwoi dung
cai tién. Giao dién nguwoi dung tré nén trwc quan hon, dé si dung hon, giip ngudi dung dé
dang tao va tuy chinh co s& di¥ li&éu ma khéng can cé kién thire kj thuat sau. Ngoai ra,
Microsoft Access 2010 ciing cung c&p nhiéu mau sén cé dé ngwdi dung cé thé bat dau
nhanh chéng véi cac loai co s& dir liéu phd bién nhw quan ly khach hang, quan ly dw an,
quan ly nhan sy va nhiéu hon niva.
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1.2 Cac tinh nang chinh cta Microsoft Access 2010

Microsoft Office Access 2010 la mét phan mém quan ly co s& dir liéu manh mé, dwoc thiét
ké dé giup ngwoi dung tao, quan ly va tim kiém di liéu moét cach hiéu qua. Dwéi day la mot
sb tinh nang chinh cta Microsoft Office Access 2010:

e Dinh dang c& s& dir liéu Web-ready
Web dang tré thanh giao dién trong mét sé méi trwdng, do dé nhém phat trién Access da
xem xét yéu t6 nay va da hé tro' dinh dang Web-ready cho co' sé& di¥ liéu. Trong khi nhirng
phién ban trwéc clia Access cho phép sir dung cac cdng cu Iénh xuét cd sé dir liéu sang
Web dé truy cap dir liéu, Access 2010 da cai tién Web Publication giup ngui dung st dung
dé dang hon nhd Web Database.

e Macros
Mbt cai tién dang chu y khac trong Access 2010 la tich hgp mét méi trwéng Macro tét hon.
Macros gi® day cé chirc nang kha gibng véi SQL Triggers. Ngwoi dung cé thé tiy bién khi
chay Macros dwa trén nhirng thao tac bén trong co s& div liéu. Khéng chi cai tién kha nang
thwe thi, Macros con cho phép ngudi dung tw ddng héa mot sé tac vu.

e Themes
Access 2010 ciing dugc hd tro mot sd theme cho phép ngwdi dung tuy chinh giao dién cta
co s& di¥ liéu d& dang hon va déng bd hon so v&i cac phién ban trwdc. Khi tao Form trong
Access, ngudi dung cé thé ap dung theme cho Form d6, twong tw nhw ap dung theme cho
Word va PowerPoint. Nhirng theme nay gitp duy tri sw déng bd vé giao dién ctia cac Form
khi m& trén cac (rng dung khac. Ngoai ra, gi& day nguwdi dung con cé thé st dung theme
cho Report duoc tao trong Access.
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e Nhom trwong
Access 2010 da thay d6i phwong phap bé sung cac trwdng vao co sé div liéu bang cach st
dung danh s&ch trwong dé chén. Data Type Gallery thay thé bang tac vu Add Field va chira
moi loai trwdng thong thuwdng dé st dung trong co s& div liéu. Mét tinh nang méi rat hivu
dung tai day cho phép nguwoi dung bd sung nhirng nhém trwdng cé tén Quick Start
selections gitp bd sung nhiéu trwérng mét lic thay vi mét tredng nhw trwdc day (hinh 2). Vi
du, khi lwa chon Address Quick Start mot sb trwérng sé dwoc chén vao co sé di liéu, bao
gbm:

- Address

- City



- Country/Location

- State

- Zip

- Baocao
Access 2010 cho phép dinh dang c6 diéu kién trong bao cdo, hién thj nhirng thong tin dap
(ng mot diéu kién hay nhom diéu kién nhat dinh. Dé sir dung hay thay ddi quy tac dinh dang
c6 diéu kién trong mét bao cdo, ngudi dung chi can mé bao céo rdi lwa chon tab Format
trén Ribbon, sau dé lwa chon tly chon Conditional Formatting (dinh dang c6 diéu kién).

e Expression va Query Builder str dung Intellisense
Microsoft da tich hop Intellisense (mét dang céng cu ty hoan chinh da dworc tich hop trong
Microsoft Visual Studio) trong Espression va Query Builder ctia Access. Intellisense cho
phép hoan thién tén trwérng va nhirng muc khac ma ngudi dung cé thé siv dung trong nhikng
ving nay. Chirc nang nay gidp gidm thiéu nhirng 16i gap phai khi lam viéc véi truy van
(Query) va biéu thirc (Expression), déng thdi gip 1am gidm thi gian tra clru tén trwdng
trong nhirng co s& dir liéu Ion.

2. Str dung Access khi nao va tai sao can sir dung
Microsoft Access?

Phan mém Access dugc st dung rat nhiéu trong cong viéc hién nay dac biét 1a dbi voi
nhirng ai hoc hay lam viéc lién quan dén nganh ké toan, kinh té, tai chinh,... Day 1a nhirng
nganh nghé phai nhap di liéu ciing nhw quan ly di¥ liéu nhw quan ly kho, san pham, théng
tin nhan sy, théng tin khach hang déu can dén Access.
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Bén canh do, str dung Microsoft Access mang t&i nhiéu loi ich thiét thwc nhu:
® Cong cu gitp quan ly dir liéu hiéu qua: Microsoft Access duoc thiét ké cho moi
ddi twong st dung dé quan ly dir liéu cho tat ca cac nganh nghé. D&c biét néu ban
s& hivu nhidu di¥ liéu dang bang c6 lién két véi nhau thi day sé a cong cu tuyét voi
dé théng ké va quan tri chung.



® Tao co s& dir liéu dé dang ké ca khi khong ranh IT: Microsoft Access cé day du
cong cu gilp ban xay dwng va phat trién co s& di¥ liéu dé dang ngay ca khi khéng
am hiéu linh vuc IT, thiét ké. Diéu nay rat phu hop déi véi nhirtng nguwdi méi bat dau
hoc tap va tim hiéu vé co s& di liéu, quan tri co s& di liéu, kién tric div liéu, ngoén
ng SQL,...
® Phan mém hoan toan mién phi: Hién tai, Microsoft da phat trién phién ban Access
mién phi danh cho Web va Di Dong kha hoan thién. Phan mém nay nam trong bo
cong cu van phong Office Online. Ban cé thé tai chung tai Office.com (phién ban
Web) hoac download trng dung trén CH Play, App Store (phién ban di dong).
Ngoai ra ban c6 thé Mua Key Microsoft Access 2010 Ban Quyén Gia Ré dé hé tror thém cho
cong viéc ca nhan cling nhw doanh nghiép cua ban.

3. Cach dung Microsoft Access 2010

3.1 Cach khéi dong Access 2010

Dé khéi dong MS Access ta cé thé dung mét trong cac cach sau:

Cach 1: Start — (All) Programs — Microsoft Office — Microsoft Office Access 2010
Cach 2: Double Click vao Shortcut MS Access trén Desktop, xuét hién ctra s6 khéi dong
Access

Cach 3: Vao Start — Run g6 vao tap tin khéi ddng msaccess.exe

- rosoft”
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3.2 Cach tao tap tin co s& dir liéu

Tao mét co sé& dir liéu méi rong
e Tai clra s6 khéi dong, Click nut Blank Database.
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e File Name: nhap tén tap tin co s& di¥ liéu, trong Access 2010, tap tin co s& di¥ liéu
duoc lwu voi tén cé phadn mé rong la .accdb.

e Néu khong chi dinh dwéng dan thi mac dinh tap tin méi tao sé dwoc lwu trong thw
muc Document, ngwoc lai, Click nat Browse dé chi dinh vj tri lwu tap tin. Click nat
Create dé tao tap tin co s& di liéu.

Tao co s& dir liéu theo mau (Template)

e Tai ctra sb khéi dong.

e Chon Sample Template — chon mét mau co sé& di liéu cé san.

e Trong khung File Name, nhap tén tap tin co’ s& dir liéu va Click nat Browse dé chi
dinh vi tri lwu tap tin, Click nut Create dé tao co s& di liéu

3.3 Quan ly co s& dir liéu

Sau khi tao co s& di¥ liéu, hodc m& mot co s& div liéu thi Tab File sé hién thj cac Iénh quan
ly tap tin co s& di liéu.
Recent
Muc Recent hién thi danh sach céac tap tin co s& dir liéu dwgc mé gan nhéat. Sb tap tin hién
thi trong danh sach nay mac dinh Ia 9, cé thé thay déi bang cach:
e Tai clra sb lam viéc cta Access, chon Tab File.
e Chon Options — Client Settings.
e Trong muc Display, thay dbi gia tri ciia thudc tinh "Show This Number Of
Recent Documents".
e C(Click OK.
M& mot co s& div liéu
Dé& mé& mot co s& dir liéu da cé ta thwe hién mot trong cac cach sau:
e Tai clra sb khéi dong, trong Tab File — Open...
e Chon tap tin co s& dir liéu can m& — Open

3.4 Céac dbi twong trong co s& di liéu trong Access

Co s& di¥ liéu la mot tap hop nhirng s6 liéu lién quan dén mdt muc dich quan ly, khai thac
d¥ liéu nao d6, CSDL trong Access la co s& di¥ liéu quan hé gém céac thanh phan: Tables,
Querys, Forms, Reports, Pages, Macros, Modules.

e Bang (Tables) Table 1a thanh phan quan trong nhét cta tap tin co s& di¥ liéu Access,
dung dé lwu triv dir liéu. Do d6 day la déi twong phai dwoc tao ra trwdc. Bén trong
mot bang, di¥ liéu dwoc lwu thanh nhiéu cot va nhiéu dong.

e Truy van (Queries) Query |a cong cu dé nguwoi st dung truy van thong tin va thyc
hién cac thao tac trén div liéu. Ngudi st dung co thé sir dung ngén ngir SQL hoac
coéng cu QBE dé thao tac trén di liéu.

e Biéu mau (Forms) Form la cong cu dé thiét ké giao dién cho chwong trinh, dung dé
cap nhat hodc xem di liéu. Biéu mau giup than thién héa qua trinh nhap, thém, sira,
x6a va hién thj di liéu.

e Bao cao (Reports) Report 1a cong cu gilip nguwdi dung tao cac két xuat dir liéu t
cac bang, sau d6 dinh dang va sap xép theo mot khuén dang cho truéc va cé thé in
ra man hinh hoac may in.

e Tap lénh (Macros) Macro la mét tap hop cac lénh nham thwc hién mét loat cac thao
tac dwoc qui dinh trwde. Tap 1énh clia Access c6 thé duwoc xem la mot cong cu lap
trinh don gian dap ng céac tinh hudng cu thé.



e BO6 ma Iénh (Modules) La céng cu lap trinh trong méi trwdng Access ma ngdn ngly
nén tang cla né 1a ngdn ngir Visual Basic for Application. Pay 1a mét dang tw déng
héa chuyén sau hon tap Iénh, giup tao ra nhirng ham ngw&i dung tw dinh nghia. B
ma lénh thwong danh cho céac 1ap trinh vién chuyén nghiép. Cong cu dé tao cac doi
twong trong Access dwoc td chirc thanh tirng nhém trong Tab Create cla thanh
Ribbon

3.5 Thao tac v&i cac dbi twong trong co sé di liéu

Dé lam viéc trén dbi twong, ta chon ddi twong trén thanh Access Object, cac thanh vién cla
déi twong sé xuét hién bén dwai tén cia déi twong
Tao méi déi twong
e Click Tab Create trén thanh Ribbon.
e Trong nhédm cdng cu cla tirng dbi twong, chon cach tao twong tng.
Thiét ké lai mot doi twong
e Néu déi twong dang déng:
- Click phai trén dbi twong can thiét ké lai.
- Chon Design view.
e Néu déi twong dang mé:
- Click nut Design View
Xem ndi dung trinh bay ciia mét déi twong
e Néu dbi twong dang mé& & ché do Design View
- Click nut View.
e Néu déi twong dang déng:
- Click phai trén tén dbi twong can xem.
- Chon Open.
Xéa mét déi twong
e Click phai chuét trén dbi twong can xda.
e Chon muc Delete trén Menu Popup.
e Hoac chon rdi nhan phim Delete. Hodc nut trén thanh cong cu.
Doi tén déi twong
e Click phai chudt trén dbi twong, chon Rename.
e Hoac nhan F2,
e Nhap tén méi.
Sao chép mét déi twong
e Click phai chuét I&n thanh vién can chép.
e Chon muc Copy dé chép ddi twong vao Clipboard.
e Click nut Paste trén thanh Menu dé chép vao ctra sé Database.
e Nhap tén cho déi twong sao chép.
Chép dir liéu tir Access sang trng dung khac (Export)
C6 thé xuét dir liéu sang co s& di¥ liéu Access khac, hodc Excel,Word, Pdf ...
Cach thuwec hién:
e Chon dbi twong mubn xuét sang (ng dung khac.
e Chon Tab External Data.
Trong nhém céng cu Export, chon loai 'rng dung ma ban muén xuét dir liéu: Excel,
Text file, XML file, Word, Access...
e Click nut Browse... chi dinh vi tri xuat di¥ liéu.
e Click OK hoan tat viéc Export di liéu.



4. Két luan

Qua bai viét trén, ta co thé thay Microsoft Office Access 2010 mang lai cho ngwoi dung tinh linh
hoat cao trong viéc quan ly bdo mat co s& dir liéu. Diéu nay dam bao rang chi nhirng nguoi
dwoc phép mai cé thé truy cap va chinh sira di¥ liéu trong co s& di liéu.

Microsoft Office Access 2010 con cung cap cac tinh ndng manh mé dé phan tich va tim kiém di
liéu. Truy van linh hoat cho phép ngudi ding trich xu4t di liéu theo céc tiéu chi cu thé, gitp ban
tim ra théng tin can thiét mét cach nhanh chéng va dé dang.

' Microsoft Office 2010 %
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Flease wait while setup prepares the necessary files

Cau hoéi thwong gap

1. Giai thich cach ban cé thé tao biéu mau trong Microsoft Truy cap 2013?
Biéu mau cho phép chén di¥ liéu trén nhiéu bang. C6 nhiéu phwong phap khac nhau dé tao
biéu mau nhwng véi Trinh hwéng dan biéu mau phwong phap, ban ludn cé thé stra dbi biéu
mau later st dung Ché do xem thiét ké. Dé tao mot biéu mau

Tw menu chinh, nh4p vao TAO va sau d6 chon tuy chon MAU

N6 sé& tao mdt biéu mau maéi trong dang xem B6 cuc, dwa trén cac trwong trong bang
Khach hang

® Cuon mii tén tha xudng dui biéu twong Ché dd xem va chon Ché dd xem biéu
mau. Pay 1a cach ngwdi dung sé nhin thay biéu mau.



® Trén biéu mau, ban sé théy cac trwdng nhw Customerld, First Name, Last Name va
Date Created

® Sau khi dién day du tails trong biéu mau, ban c6 thé thiy ban ghi méi dwoc tao véi
di liéu trong bang

® Sau khi ban dién xong trwdng vao biéu mau, hay xac nhan rang ban nhap vao nat
lwu & dau dai bang

2. Trong MS Access 2013, ban c6 thé nhap dir liéu bang nhirng cach nao?
Cac phuwong phap khac nhau ma ban cé thé nhap div liéu trong MS Access la

® Dang xem biéu di¥ liéu

® Mau

® Ché do xem SQL

® Nhap tir di¥ liéu bén ngoai (XML, Dich vu di¥ liéu, HTML, v.v.)

3. Giai thich MS Access to6t hon MS SQL Server nhw thé nao?
® V&isb lwong ngudi dung it, MS Access dé s dung va phu hop véi viéc siv dung
trén may tinh dé ban
Dé dang twong thich va chia sé so véi MS SQL Server

® May chd SQL thwdng dwoc st dung bdi cac nha phat trién va trong mét té chire Ion
hon

MS Access ré hon MS SQL

MS Access yéu ciu quan tri co s& di liéu it hon

4. Nhivrng diéu can lwu y déi véi cac trwdng tra clru?

Tra ctru cac trwdng: Dam bao réng ban lién két cac bang, lién két, v.v. néu ban mudn hién
thi cac gia tri tra clru chir khéng phai tra ctru id. D& hién thi cac gia tri tra clru, bang lién
quan phai dwoc lién két véi trwong dich.

5. Giai thich cach thwc hién truy van da két néi trong MS Access?

Trong Access, chung ta chi c6 thé ndi hai bang, dé& ndi nhiéu bang hon, ban can nhém bang
ndi dau tién lai v&i nhau bang cach sir dung ddu ngodc don, nhw thé do 1a mot bang maoi
dwoc dan xuét. Sau dd, ban cé thé tham gia mot bang khac vao nhém do.

6. Giai thich cach str dung ménh dé WHERE trong MS Access SQL?
® Trong ménh dé WHERE cua cau lénh SELECT, ban st dung tiéu chi truy van. Vi du:
ban mudn tim dia chi clia mét khach hang cu thé nhwng ban chi nhé ho cla anh ta la
Harrison. Thay vi search trong tat c& cac trwong trong bang, ban sir dung ménh dé
Where dé l4y dia chi ctia khach hang.
WHERE [LASTNAME] = ‘Harrison’
® Ban khong thé lién két hodc nbi cac trwdng cé kiéu div liéu khac nhau. Dé lién két div
liéu tlr hai ngudn di liéu khac nhau, tiy thudc vao gia tri trong cac trwdng cé kiéu div
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liéu khac nhau; ban sé tao ménh d& WHERE st dung mét tredng lam tiéu chi cho
trwdng kia bang cach st dung tir khoa THICH.
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